je weet wat je aan kunt
inzicht in workload

je weet wanner je nee moet zeggen ook al wordt er een leuk project aangeboden

. X teveel hooi op de vork leidt eerder tot uitstel
celdlils - del het brein functioneert beter FRS——— T ———— -~ MR
. Kijk periodiek naar de Se kolom GEREED # voordelen oordat je uitgaat van 'pulling' principe minder overload op brein
maandelijks iof i stagnatie wordt eerder ontdekt vanwege visuele weergave
) . tracking van voortgan
dan weet je wat in de 4e kolom AAN HET DOEN past bepaal hoeveel taken je per dag en week aan kunt retrospectie 9 gang

je kunt daardoor plannen en aanpak bijstellen
vroeg ingrijpen voordat taken moeten worden geéscaleerd

kunnen deze worden gedelegeerd? bepaal waar en welke taken worden uitgesteld

gebruik per taak een sticky note
in de rij van het verantwoordelijkheidsgebied
in de 2e kolom: TAKEN

gebruik ABCDE methode

gebruik de Elsenhowermatrix (belangrijk - urgent) \ stap 2: bepaal in de 2e kolom: TAKEN welke taken de hoogste prioriteit hebben d I l.ﬂ 4 wat levert het Op?
aan de sla
plaats sticky note in de 3e kolom: GAAN DOEN 9

overzicht doelen taken

stap 1: noteer per verantwoordelijkheidsgebied al je taken

plak de sticky notes uitstelgedrag wordt gereduceerd

grip op je tijd

gebalanceerd leven

relatie tussen -
minder gestresst bestaan

Leereffect

f onrealistische deadlines
wanneer een sticky note naar de 5e kolom: GEREED gaat I

alternatief op

S L, to-do lists
stap 3: gebruik 'pulling' methode
dan pas een sticky note van de 3e kolom: GAAN DOEN naar de 4e kolom: AAN HET DOEN meer resultaat in minder tijd
werkt als een beloninng in ons brein i 1
g stap 4: gebruik de kolom GEREED pee Tmindedstress|
helpt bij het 'mentaal' afronden van een taak
scheiding
whiteboard Personal anban. Wat Toyota kgn; kan jij ook! ek orel bl
A2 vel papier \ visuele uitwerking Jim Benson & Tonianne DeMaria Barry lekker leven

iets wat altijd in beeld is ruimer wonen

noem deze kolom: VERANTWOORDELIJKHEDEN meer vrije tijd
N . fout
gebruik stikcy notes (geeltjes) X L X gevolg reizen
i L . . o i Benoem je verantwoordelijkheidsgebieden le kolom doelen privéleven worden niet bereikt, zoals:
Deel heel je leven (werk en privé) op in maximaal 9 verantwoordelijkheidsgebieden < @ paradigma‘s wonen in buitenland
maak per verantwoordelijkheidsgebied een rij | gezond leven
hier gebruik je bij de uitvoering stikcy notes (geeltjes) noem deze kolom: TAKEN zingeving
2e kolom
blijf binnen de rij van het verantwoordelijkheidsgebied et cetera
noem deze kolom: GAAN DOEN i fr werk
X X ) 3e kolom 5 kolommen simpel toepasseniii /) dus balans tussen
hier komen op den duur de sticky notes vanuit de 2e kolom TAKEN goed je bent 1 entiteit privé
noem deze kolom: AAN HET DOEN

ook lange termijn doelen privé bereiken
hier komen op den duur de sticky notes vanuit de 3e kolom GAAN DOEN
GAAN DOEN

VANDAAG GAAN DOEN

4e kolom
Let op: Deze kolom mag worden gespitst!

werk
noem deze kolom: GEREED

hier komen op den duur de stikcy notes vanuit de 4e kolom AAN HET DOEN
verschilt van persoon tot persoon

diagram van al je taken

5e kolom

om minder na te hoeven denken

hoeveel geeltjes mogen er in totaal in de 4e kolom komen? voordelen f je kunt monitoren

visualiseer

X Bepaal vervolgens
dat wordt leidend bij hoeveel acties 'in progress' voel jij je prettig?

2 wat is kanban?

je kunt makkelijker prioriteiten stellen

kanban is het Japanse woord voor billboard

. . i doe alleen wat je kan
zo min mogelijk 'work in progress'

wees realistisch

Mindmap: Uitleg Personal Kanban
Tip: print deze pagina uit op A3 formaat
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Verantwoordelijkheidsgebieden

George Miller, een Amerikaanse
psycholoog, heeftin de jaren ‘50 van de
vorige eeuw een invloedrijk en nog steeds
actueel artikel geschreven dat er ruwweg
op neerkwam dat ons werkgeheugen 7 + 2
(dus tussen de 5 en 9) verschillende items
tegelijk kan onthouden. 7 is een goede
vuistregel. Minder is altijd goed. Frequent
en logisch gebruik draagt bij aan het goed
om kunnen gaan met het maximum van 7
tot 9.

Beperk je dus tot maximaal 9 verantwoor-
delijkheidsgebieden die heel je leven
omspannen (dus niet alleen werk). Op die
manier hou je werk- en privédoelstellingen

in balans.

Verantwoordelijkheidsgebieden druk je uit
middels beschrijvende steekwoorden. Die
van mij zijn bijvoorbeeld:

01. Privé, Familie, Vrienden

02. Persoonlijke Ontwikkeling, Hobby's
03. Personeel, Free lancers, Leveranciers
04. Administratie, Budget, Targets

05. Marketing, Communicatie, Sales

06. Office Management, Planning
07.Klanten, Projecten

08. Productontwikkeling, Innovatie

09. Locaties, Faciliteiten

Het gebruik van Overig, Divers, et cetera is
niet toegestaan: het is namelijk fuzzy en

werkt besluiteloosheid in de hand.

De volgende pagina kun je gebruiken als
Kanban Canvas. Kom je ruimte tekort? Print
er meer uit. Gebruik A2 of A1 formaat!

1. verantwoordelijkheden
beschrijf hier jouw
verantwoordelijkheidsgebieden

2, taken
beschrijf per verantwoordelijkheids-
gebied de taken die je moet doen

3.gaan doen
verplaats vanuit kolom 2 de taken naar
hier die de hoogste prioriteit hebben

4. aan hetdoen
bepaal wat vandaag of later kan

Takénr%e’rideihodgs*
prioriteit gaan naar :

5. gereed
bepaal of kolom 4 te vol of te leeg is:
kan je meer of minder aan is de vraag

Wanneer een taak uit kolom 4 naar
kolom 5 gaat gaat er pas een taak
uit kolom 3 naar kolom 4

Kijk of de workload in kolom 4
te veel, te weinig of goed is. Stel
de hoeveelheid bij indien nodig

Gebruiksaanwijzing Personal Kanban Canvas
Tip: print de volgende pagina uit op A2 formaat en je kunt meteen aan de slag
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1. verantwoordelijkheden 2. taken 3. gaan doen 4. aan het doen 5. gereed
beschrijf hier jouw beschrijf per verantwoordelijkheids- verplaats vanuit kolom 2 de taken naar bepaal wat vandaag of later kan bepaal of kolom 4 te vol of te leeg is:
verantwoordelijkheidsgebieden gebied de taken die je moet doen hier die de hoogste prioriteit hebben kan je meer of minder aan is de vraag
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